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Directives d'évaluation des prestations


Numéro de module	301
Titre du module	Appliquer les outils bureautiques
Titre	DEP Module 301-1 - 3 Eléments - Travail pratique de mise en oeuvre, Travail pratique de mise en oeuvre, Travail pratique de mise en oeuvre,


	
Aperçu	Créer et structurer des documents avec des outils de traitements de textes, de tables et de présentations.Utiliser Internet et des fonctions de navigateurs.


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	1

Description	Les candidats résolvent des travaux pratiques pour:Traitement de textes- établir des documents, déterminer des contenus, créer et structurer avec des modèles de format- créer et structurer des contenus de documents avec des tabulateurs ou des tables- appliquer des moyens d'aide tels que la justification, auto-correction, etc.Internet/navigateur- rechercher des informations de manière ciblée- utiliser/installer des fonctions du navigateur tels que favoris, page d'accueil, etc.

Objectifs opérationnels
2	Analyser la structure de textes, données et choisir un instrument (traitement de texte, tableur, présentation) pour les traiter.
3	Configurer des documents (Nombre de pages, en-tête, pied de page, etc.) définir des contenus de documents (rubriques, paragraphes, découpage, etc.) et structurer avec des formats standards.
4	Formater et représenter des contenus de documents avec des tabulations ou des tableaux mis en évidence.
5	Utiliser les justifications, la césure des mots, les fonctions d´autocorrection, etc.
8	Rechercher avec un navigateur des informations ciblées sur Internet, les rendre disponibles et assurer les dispositions de sécurité.
9	Utiliser les fonctions des navigateurs pour un accès efficace sur les adresses Internet.

Forme de l'épreuve	Travail pratique de mise en oeuvre

Pondération en %	30
Durée indicative (recommandation)	1

Critères d'évaluation.	Traitement de texte 70%Internet/navigateur 30%

Moyens d'aide	Moyens d'enseignement du module

Relation à la pratique	Créer et structurer des documents avec des outils de traitement de textesUtiliser Internet et les fonctions d'un navigateur


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	2

Description	Les candidats résolvent des travaux pratiquesTables de calculs:Structurer des données dans une feuille de calcul, exécuter des calculs standards et élaborer des diagrammes simples

Objectifs opérationnels
7	Structurer des données dans une feuille de calcul, exécuter des opérations standards et des représentations graphiques simples.

Forme de l'épreuve	Travail pratique de mise en oeuvre

Pondération en %	30
Durée indicative (recommandation)	1

Critères d'évaluation.	Structurer des données dans une feuille de calcul, exécuter des calculs standards et élaborer des diagrammes simples 100%

Moyens d'aide	Moyens d'enseignement du module

Relation à la pratique	Structurer des données/informations avec un programme de tables de calculs et les représenter visuellement avec des diagrammes


Nombre d'éléments	3
Numéro de l'élément	3

Description	Examen final, les candidats résolvent des travaux pratiques:Présentation- conditionner des textes, images pour une présentationTraitement de textes- établir des documents, déterminer des contenus, créer et structurer avec des modèles de format- créer et structurer des contenus de documents avec des tabulateurs ou des tables- appliquer des moyens d'aide tels que la justification, auto-correction, etc.Tables de calculs- structurer des données dans une feuille de calcul, exécuter des calculs standards et élaborer des diagrammes simples

Objectifs opérationnels
2	Analyser la structure de textes, données et choisir un instrument (traitement de texte, tableur, présentation) pour les traiter.
3	Configurer des documents (Nombre de pages, en-tête, pied de page, etc.) définir des contenus de documents (rubriques, paragraphes, découpage, etc.) et structurer avec des formats standards.
4	Formater et représenter des contenus de documents avec des tabulations ou des tableaux mis en évidence.
5	Utiliser les justifications, la césure des mots, les fonctions d´autocorrection, etc.
6	Préparer des textes, images en vue d´une présentation en respectant les règles de mise en page et en tenant compte de l´environnement (Rétroprojecteur, beamer).
7	Structurer des données dans une feuille de calcul, exécuter des opérations standards et des représentations graphiques simples.

Forme de l'épreuve	Travail pratique de mise en oeuvre

Pondération en %	40
Durée indicative (recommandation)	2

Critères d'évaluation.	Présentation 50%Traitement de textes 25%Tables de calculs 25%

Moyens d'aide	Moyens d'enseignement du module

Relation à la pratique	Conditionner des présentations en observant les règles de créationCréer et structurer des documents avec des outils de traitement de textesStructurer des données/informations avec un programme de tables de calculs et les représenter visuellement avec des diagrammes
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